Cao Dang

SAI GON

HUONG DAN THUC TAP TOT NGHIEP

I. Thuc tap tot nghiép 1a gi?

Thuec tap tot nghiép 1a moét mon hoc bét budc trong mdi chuyén nganh dao tao. Mén hoc 13 nhimng
hoat dong nghé nghiép thuc té ¢6 lién quan dén chuyén nganh lya chon cua sinh vién, c6 su thoa
thuan bang vin ban giita nha truong, doanh nghiép va sinh vién. Dot thuc tap t6t nghiép duoc to
chue vao hoc ky cudi cua khéa hoc.

Thuc tap tét nghiép co vai tro quan trong khdng chi véi qué trinh hoc tap ma con véi qué trinh lam
viéc cua sinh vién sau ndy. Thuc tap tot nghiép 1a co hoi dé sinh vién tiép can va tim hiéu thyc té tinh
hinh san xuit kinh doanh cua cac to chic, doanh nghiép. Qua do, sinh vién ¢ thé van dung tong hop
cac kién thire da hoc vao cdng viéc thuc té, giai quyét cac vain dé cu thé tai cac doanh nghiép. Hon
thé, sinh vién c6 dip hoc hoi va trau dbi thém céc k§ ning mém can thiét cho muc tiéu nghé nghiép
tuong lai sau khi tt nghiép ra truong.

. Quy dinh Thuc tap tét nghiép

Piéu ki¢n thwc hign mén hoc

Sinh vién dap ung du cac yéu cau sau:
1. Tich liy dwoc it nhat 75% tong sé tin chi caa chuwong trinh dao tao;
2. Théa man cac diéu kién tién quyét ciia mdn hoc thuc tap;
3. Hoan thanh du nghia vu hoc phi theo quy dinh cua truong.

Tiéu chuan chon doanh nghlep thuc tap
Doanh nghiép dap (rng du cac yéu cau sau:
1. Doanh nghiép cho sinh vién thuc hién cac cong viéc lién quan dén chuy&n mén, nganh nghé
dugc dao tao trong sudt thoi gian thuc tap;
2. Doanh nghiép cho sinh vién tlep can dir liéu cho phép de viét bao cao thyc tap;
3. Doanh nghiép ky tén, dong dau xac nhan vao cac biéu mau yéu cau;
4. Doanh nghiép phéi hop véi giang vién theo doi, danh gia qua trinh thyc tap caa sinh vién
thong qua cac hinh thuc trao doi qua dién thoai, email, hozc gap truc tiép, V.V.

Thaoi gian thyc tap

Sinh vién lam viéc ti thiéu 315 gio trong it nhat 8 tuan tai doanh nghiép va tham du 03 budi hoc/hdi

thao duoc quy dinh trong dé cwong mén hoc.

Luuy:

- Sinh vién dwoc phép thay doi doanh nghiép thuc tdp (khi c6 Iy do chinh dang) trong vong 4 tuan
dau tién cua hoc ky thuc tdp. Sinh vién dén Van phong Thuee tdp bdo cdo va nép nhitng gidy to
can thiét dé hoan tat thii tuc.

- Tir tuan thit 5 tré di ciia hoc ky thuwce tdp, nha truong khong gidi quyét yéu cau thay doi doanh
nghiép thuc tdp.

Pinh chi thuc tap

Sinh vién bi dinh chi thyc tip va nhan diém 0 néu vi pham mot trong cac diéu sau:
1. Vi pham céac quy dinh, ndi quy cua co quan thuc tap;
2. Tu ¥ thay ddi noi thuc tdp ma khong bao céo cho nha trudng;
3. Tu y thay d6i noi thuc tap khi di qua thoi han quy dinh.
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I11. Cach thirc thuc hién Thuc tap tét nghiép

Pang ky thuc tap

BN tuan trude khi bat dau dot thuc tap, sinh vién phai nop Phiéu déing ky thuc tap tai Vian phong
Thyc tap. Sau thoi han trén, sinh vién nao khong dang ky coi nhu khong di thyc tap.

Sau khi tim dugc noi thuc tap, mot tuan trude khi bat dau dot thyc tap, sinh vién dén Van phong
Thuyc tap nop Phiéu tiép nhdn sinh vién thuc tap khai bao day du théng tin co quan thyc tap, dia chi,
dién thoai, ngudi huéng dan, v.v.

Thuc tap tai doanh nghiép

Sinh vién 1am viéc nhu mot nhan vién thyc thu tai doanh nghiép theo su phan cong, huéng dan va
giam sat cua nguoi husng dan thuc tap. Bén canh do, sinh vién sé dugc giang vién phu trach ho trg
vé chuy@&n méon néu cé yéu cau.

Sinh vién ghi chép n6i dung thuc tap hang ngay (vd: tén céng viéc, cach xu ly, nhitng kinh nghiém
ctia ban than trong sudt qué trinh thuc tap, v.v.) va thu thap thdng tin, s6 lidu can thiét, v.v. dé co tu
lidu viét bao cao thuc tap.

Béo céo qua trinh thuc tap

Giang vién phu trach lién hé véi co quan tiép nhan sinh vién thuc tap dé theo ddi tinh hinh thyc tap
cua sinh vién nham kip thoi giai quyét nhimg truong hop thuc tap khong ding yéu cau cia nha truong
vé chuyén mén, thoi gian, v.v.

Sinh vién phan &nh tinh hinh thuc tap cho giang vién phu trach va tham du cac budi hoc/hdi thao
theo thoi gian quy dinh.

Sinh vién hoan tat cac biéu miu thuc tap yéu cau theo dung thoi han quy dinh (Muc V).

Thong tin lién hé

Khoa / Phong Nganh Ngudi phu trach Email S6 dién thoai ng;‘g
Khoa Lap trinh may tinh TrAn Thanh Pan dantt@saigontech.edu.vn 037155033-1667 |R.610
Cong ngh¢ Thong tin - Mang may tinh Nguyén Hai Son sonnh@saigontech.edu.vn  |037155033-1213 |R.610

Quan tri doanh nghiép vira va nho
Khoa Ké toan X\ Ay T .
Kinh doanh - Quan Iy [Marketing Nguyén Viet Thuy  thuynv@saigontech.edu.vn |037155033-1803 |R.604
Quan tri nhan su
Khoa Tiéng Anh . . .
Ngon ngi Anh Phién dich tiéng Anh thurong mai Huynh Thanh Trung trunght@saigontech.edu.vn {037155033-1719 |[R.713
'Van phong Thuc tap N. Thi Bao Yén enntb@saigontech.edu.vn [037155033-1019 |R.101
Trung tdm X \/i & . .
Quan hé doanh nghigp Nguyén Viet Thuy  thuynv@saigontech.edu.vn |037155033-1803 |R.604

IV. Biéu mau Thuec tap tét nghiép

Phiéu dang ky thuc tap

Phiéu tiép nhan sinh vién thuc tap
Phiéu theo ddi thuc tap

Phiéu nhan xét thuc tap

B4o céo thyc tap tot nghiép

agrwdE

V. Huwéng din viét Bao céo thuc tap tét nghiép

Hinh thirc

Béo cao dong thanh cudn, theo thr tu:
Trang bia chinh (1 trang): theo mau
Trang bia phu (1 trang): theo mau
Loi cam on

Muc luc

Danh muc hinh anh

Danh séach bang biéu

SuhwdE
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7. Noi dung béo céo

8. Tai liéu tham khao

9. Danh sach Phu luc

10.Trang bia cubi (1 trang): dé tréng

Pinh dang
Khé gidy (paper size): A4, in mot mat
Kiéu chir (font): Times New Roman, dung Unicode (khong ding VNI)
Ca& chir (font size): 12
Céch dong (line spacing): 1.5 lines
Céach doan (spacing): Before: 6 pt, After: 6 pt
L& (margin):
o Top, Bottom, Left, Right: 2,5 cm
o Header, Footer: 1,5 cm

Panh s6 trang

Danh sb ¢ giita, 1& dudi cua trang gidy. Trang bia danh sb 0, nhung khong cho hién sb. Tir trang 2
dén trang truéc phan bao cdo danh sé Roman nho, bat dau tir sé i (i, ii, iii, iv, v, vi, vii, v.v.). Bit dau
phan bao céo danh s Arab (bat dau tirsd 1 (1,2,3,4,5...).

Bang biéu, dd thi, hinh

Phai d4nh s6, s6 duoc danh theo ting loai va bao gdm ludn sé th tu ciia chuong. Vi du: Hinh 1.1,
Hinh 1.2, v.v. (trong do, s6 1 dau tién 12 so ther tu ciia chuong, s61,2.. tiép theo 1 sé thi twr cua
hinh trong chwong do)

S6 phai dugc phan cach hang ngan bang diu chim (.) va phan cach diu thap phan bang diu phay

(,). Vi du: 1.007.845,25

Tai ligu tham khao

Tai liéu tham khao phai ghi rd theo thir tu: tén tac gia, tén tai liéu, nha xuat ban, nam xuat ban
Tai liéu Tiéng Viét duoc liét ké trudc rdi dén céc tai liéu nudc ngoai

Danh muc tai liéu tham khao phai xép theo abc tén tac gia

Phu luc

Phan nay bao gom nhiing noi dung can thiét nham minh hoa hogc hd trg cho ngi dung béo céo nhu:
s6 liéu, mau biéu, tranh énh, V.V.

Phu luc khong day hon phan ndi dung chinh cta bao cdo

Ngon ngir

Béo céo thuc tap twdng thuat lai mot cach cd hé thdng nhitng diéu sinh vién lam trong thoi gian
thuc tap. Vi vay, sinh vién phai bdo cdo cu thé vé nhirng diéu minh da lam, khong ndi chung chung.
Luon sir dung dai tir “t61”/“chung t6i” trong bao cao.

Noi dung
Chuong mot: Gioi thiéu
Muc tiéu cia bao cdo, muc tiéu caa dot thuc tap va ciu trdc cia béo cao
Cong ty thuc tap: Thanh lap, tru sé, nganh nghé. sé nhan vién, san pham/dich vu, so do té chuc.
Phén nay cho thang tin vé& noi thyc tap va phan viéc sinh vién duoc phan cong. Bao cao s& di tir
tong quat dén cu thé, tir mo ta chung vé& toan cong ty (tén, tru s&, ndm thanh lap, vbn phap dinh,
san pham/dich vu) dén mé ta phong/ban sinh vién 1am viéc (c6 thé chén so d6 to chirc vao phan
nay).
Phong/Ban noi sinh vién thuc tap: Chuc ning, hoat dong, s6 nhan vién.
Phan gigi thiéu két thie vai thng tin vé cong viéc sinh vién thyc hién hang ngay, cling véi ai,
do ai huéng dan/giam sat, béo céo cho ai, kj ning nao can phai c6 dé thuc hién cong viéc nay.
Chuwong hai: Ngi dung bao cao

CDSG-Hirong ddn Thuc tdp tot nghiép — Page 3 of 4



Céc cong viéc dugc phan cong, trach nhiém, nguoi huéng dan/ giam sat, ngudi cling thuc hién,
cac cong viéc da hoan thanh, cic cong viéc chua hoan thanh, nguyén nhan. Phan nay bao cao
rat cu thé, vai mé ta va sé liéu vé cong viéc hang ngay sinh vién phu trach trong thoi gian thuc
tap.
Béo céo c6 thé duoc trinh bay theo thi tu thoi gian cua cac cdng viéc duoc giao va hoan thanh
hay khong hoan thanh. Bao céo ciing c6 thé dugc trinh bay bao c4o theo nhdém cong viéc/nhom
k§ ning. Hodc bao cdo ciing co thé duogc trinh by bao céo theo mirc do quan trong, tir nhitng
cdng viéc nho dén nhiing du &n I6n hon vai nhiéu thach thirc hon.

Chuong ba: Phdn tich va danh gia
Day 1a phan quan trong nhat cia bao cao. Can ctr vao muc tiéu thyc tap, sinh vién sé danh gia
céc cong viéc da 1am c6 lién quan gi dén myc tiéu cua ky thuc tap khdng? Mirc do hoan thanh
va hiéu qua thuc hién cong viéc duoc giao. Néu chwa hoan thanh, vi sao? Néu khong hiéu qua,
Vi sa0?
Céc cbng viéc da 1am c6 lién quan dén kién thirc da hoc trong truong khong? Néu khong, vi
sao?
Sinh vién c6 hoc duoc thém kién thirc va cac ki nang méi nao trong ky thuc tap khong? Néu
khéng, vi sao? Néu cd, kién thiic va cac ki ning nao?

Chuwong bon: Két ludgn va dé nghj
Ky thuc tap nay c6 ich lgi gi cho chuyén nganh hoc ciia minh va nghé nghiép tuong lai?
Nhitng mén da hoc tai truong c6 gidp ich gi cho cong viéc? Nhitng ki ning nao con thiéu can
phai hoc thém?
Dé nghi ddi véi truong? Pdi vai co quan thuc tap?

1.
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Cao Bang

SAI GON

PHIEU PANG KY THUC TAP

Hoc ky:

Chuyén nganh

THONG TIN SINH VIEN

Tén sinh vién

MSSV

Email

THONG TIN THUC TAP

Ban tim dugc cong viéc? OcCo

Néu c6, vui long cung cip théng tin:

Tén cong ty

O Khéng

bién thoai

bia chi

Website

Tén ngudi hudng dan

Pién thoai

Chtrc vu

Email

Néu chwa, vui long cung cép thong tin:

Cong viéc mong mudn (1)

bién thoai

)

Noi thuc tdp mong mudn

THONG TIN HQC TAP

S4 tin chi hoan tat:

Diém trung binh chung tich liy:

Tham gia chwong trinh thye tip, t6i cam két thye hién nhirng ndi dung sau:
1. Chap hanh va thuc hién nghiém tlic chwong trinh thyuc tap cua nha truong
2. Tuan tha noi quy, quy ché hoat dong, quy dinh ddi véi sinh vién thuc tap, bao mat thong tin,
an toan tai san ctia cong ty thuc tap
3. Boi hoan céc ton that, hur hao tai san do ban than tu gay ra véi cong ty thuc tap (néu co)

Ngay




Cao Beein‘g
SAI GON
PHIEU TIEP NHAN SINH VIEN THUC TAP
Hoc ky:

THONG TIN THUC TAP
Cong ty tiép nhan thuc tap
Tén cbng ty

Pia chi

Website Dién thoai

Nguoi hwong din thuc tap

Tén ngudi huéng dan

Chtrc vu

Email bién thoai

THONG TIN SINH VIEN
Tén sinh vién MSSV

Email bién thoai

Chuyén nganh

Vi tri thyce tap Phong ban

Ngay bt dau thuc tap Ngay két thuc thuc tap

Ngudi hudng dan (ky, déng ddu va ghi rd ho tén) Ngay



Cao Bang

SAI GON

PHIEU TIEP NHAN SINH VIEN THUC TAP

THONG TIN THUC TAP
Cong ty tiép nhan thuc tap

Tén cbng ty
Pia chi

Hoc ky:

Website

Ngudi hwong din thuc tap

Tén ngudi hudng dan

Chtrc vu

Email

bién thoai

THONG TIN SINH VIEN

Dbién thoai

STT

Tén sinh vién

MSSV

Vi tri thuc tap

Phong ban

Ngay bét du thuc tap

Ngay két thuc thyc tap

Ngudi huéng dan (ky, déng dau va ghi rd ho tén)

Ngay




Cao BDang

SAI GON

Tén sinh vién:

PHIEU THEO DOI THUC TAP

Hoc ky:

MSSV:

bién thoai sinh vién:

Chuyén nganh:

Cong ty:
Nguoi huéng dan:
Chuc vu:
bién thoai:
Email:
Tuan Tir ngay Pén ngay M0 ta cong viéc S6 gio/tuan
1
2
3
4
5




Tuan Tir ngay Pén ngay

M@ ta cobng viéc

S6 gioftuan

10

11

12

13

14

Téng céng (gid)

Sinh vién (ky va ghi rd ho tén)

Ngay

Ngudi hudng dan (ky, déng ddu va ghi ré ho tén)

Ngay




Cao Bang

SAI GON

PHIEU NHAN XET THUC TAP

Hoc ky:

Tén sinh vién MSSV

Chuyén nganh

Vui long danh gia qua trinh thuc tap cua sinh vién dya trén nhiing tiéu chi bén duéi bang cach danh

dau (v') vao céc 6 tir 1 dén 5 theo quy wdc:

5. Rat tot
4. Tét
3. Binh thuong
2. Khong tét
1. Rét khong tét
TT | Tiéu chi |1 | 23] 4]s5

KIEN THUC

1. | Nang lyc chuyén mon

2. | Mtc d6 hoan thanh cong viéc duoc giao

3. | Ung dung kién thirc d hoc vao cong viéc thyc tién

KY NANG MEM

4. | Tac phong lam viéc: nhanh nhen, linh hoat, chu dong, sang tao

5. | Lich sy trong giao tiép, ngdn ngir ré rang, chinh xac, mach lac

6. | Ky nang xu ly tinh hudng khi thuc hién céng viéc

THAI PO

7 C6 tinh than tu hoc, chiu khé hoc hoi va cé trach nhiém trong
" | cdng viéc

8. | C6 su phdi hop tdt voi ddng nghiép khi thuc hién cong viéc

9. | Y thiic tuan theo nguyén tic, ton trong quy tic

10. Céc nhan xét khac (néu cd)

Panh gia vé ky thuc tap cia sinh vién (theo thang diém 10)
O1 a2 O3 O4 05 6 07

08

09

0O 10

Ngudi hudng dan (ky, déng ddu va ghi ré ho tén)

Ngay




TRANG BIA CHINH

BO LAO PONG — THUONG BINH VA XA HOI

TRUONG CAO PANG SAI GON
T~

Font: Times New Roman
Size: 13, dam, canh gitra

BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP
Font: Times New Roman
Size: 20, dam, canh gitra

BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP

Chuyén nganh: LAP TRINH MAY TINH

[ PE TAI ]
TAI [ TEN PON VI THUC TAP]
‘ 1
DPE TAI

Font: Times New Roman
Size: 18, dam, canh gitra

Sinh vién thyc hien: NGUYEN VAN A
MSSV: 123456

TEN SINH VIEN, MSSV
Font: Times New Roman

Size: 16, dam, canh gitra

Font: Times New Roman
Size: 13, dam, canh gitra

TP.HO Chi Minh, <nim>




TRANG BIA PHU

BO LAO PONG — THUONG BINH VA XA HOI

TRUONG CAO PANG SAI GON
_‘\

Font: Times New Roman
Size: 13, dam, canh gitra

BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP
Font: Times New Roman
Size: 20, dam, canh gitra

BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP

Chuyén nganh: LAP TRINH MAY TINH

[ PE TAI ]
TAI [ TEN PON VI THUC TAP]

Sinh vién thuc hién: NGUYEN VAN A
MSSV: 123456
Giang vién huéng dan: NGUYEN VAN B

Font: Times New Roman
Size: 13, dam, canh gitra

1 /
TP.Hb Chi Minh, <nim>




